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CIRCULAR
630702

Bogota D.C., 7 de mayo de 2021

Para:

COORDINADORES DE AREA Y GRUPO - SUPERVISORES E INTERVENTORES DE
CONTRATOS, SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
CANCEROLOGIA E.S.E Y PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

Asunto: AJUSTES EN EL PROCESO PARA RECEPCION DE FACTURACION
ELECTRONICA

En cumplimiento de lo establecido en la Resolucion 042 de 2020, en la cual se reglamenta la
expedicion de la Factura Electronica (FE) con validacion previa, el Instituto Nacional de
Cancerologia E.S.E., se permite informar sobre las modificaciones realizadas al proceso
para la recepcién de facturas electronicas de los proveedores de bienes y servicios
obligados a facturar electronicamente.

1. Proceso para recepcion de factura electrénica:

1.1.  El correo electréonico institucional exclusivo para la recepcién de las facturas
electrénicas y los soportes correspondientes es recepfeinc@cancer.gov.co, (es
indispensable el envio de archivos XML, para que no se produzca rechazo en la plataforma
del operador tecnolégico).

1.2. Las facturas de venta (FE), notas crédito (NC), o notas débito (ND) electrénicas que se
radiquen deben reunir los requisitos de ley sefialados en el estatuto tributario y normas que
lo complementan o modifican; indicando al contrato al cual corresponde, y debe como
requisito necesario estar acompafado de los documentos soporte para su tramite ( Rut,
pago aportes parafiscales del mes inmediatamente anterior a la fecha de expedicion de la
factura, remisién en caso de venta de bienes y demas documentos contractuales en formato
PDF).
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2. Procedimiento de radicacion facturas electrénicas relacionadas con adquisicion
de bienes, insumos, papeleria, aseo, reactivos, elementos de laboratorio material de
ortopedia y osteosintesis, médicos quiruargicos diferentes a medicamentos (farmacia)
y aquellos que se recibian de forma simultanea con los elementos,

Para la radicacion de las facturas electronicas de venta o documentos que las modifiquen,
relacionadas en el parrafo anterior, deben cumplir el siguiente proceso:

2.1. El proveedor del bien o servicio, debe dirigirse a la dependencia que corresponda /
Grupo Almacén y Activos fijos o Farmacia y hacer el trdmite pertinente de recepcion técnica
y administrativa de los bienes y/o elementos contratados; al momento de recibir el bien el
area que realice la recepcion (ejemplo almacén o la farmacia), colocara en el documento de
remision de mercancia un sello de "verificado", el cual debe enviarse junto con la factura
electrénica y demas documentos al correo recepfeinc@cancer.gov.co.

2.2. El Grupo Area de Gestion Documental y Correspondencia, recibira la factura
electrénica previa validacion en la plataforma del proveedor tecnolégico y procedera a
realizar la radicacién y envio al supervisor administrativo designado por medio de la
plataforma del proveedor tecnolégico y de la plataforma institucional SIAPINC. Lo anterior
independiente que la factura radicada cumpla o no con los requisitos necesarios para el
pago; lo cual es responsabilidad_unica del supervisor administrativo del contrato.

2.3. El supervisor administrativo del contrato objeto de la facturacién, procedera a realizar
las validaciones necesarias de la facturacion y de los documentos que la deben soportar
((Rut, pago aportes parafiscales del mes inmediatamente anterior a la expedicion de la
factura, y demas documentos contractuales en formato PDF, indicando en manuscrito el
numero de ENT y fecha de radicacion en Siapinc) para hacer la gestion respectiva en la
plataforma del proveedor tecnoldgico en el tiempo estipulado por la Ley (a saber 3 dias
habiles) ; posterior a esta fecha da por recibida tacitamente la factura.

Si al momento de la recepcion y validacion de la factura no cuenta con los documentos
solicitados anteriormente o0 no se ajusta a lo contratado; el supervisor administrativo
notificara al proveedor mediante el correo electrénico, detallando la inconformidad con el fin
de completar la documentacion faltante y/o generar la respectiva nota crédito o débito
electrénica se segun sea el caso.

2.4. Una vez se surta la validacién de la factura electrénica, nota crédito o nota débito por
parte del supervisor administrativo del contrato este procedera a la emision del informe de
supervision e ingreso en el sistema SAP, con el fin de proceder a realizar la entrega de los
documentos en fisico; en central de cuentas para tramitar el pago al proveedor de acuerdo
con los términos contratados.
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3. Radicacion de factura electrénicas que no requiere sello de verificado:

La radicacion de las facturas de venta, notas crédito o notas débito electronicas; que no
requieran sello de "verificado", se realizara con los documentos soporte establecidos por el
Instituto (Rut, pago aportes parafiscales del mes inmediatamente anterior a la expedicién de
la factura, y deméas documentos contractuales en formato PDF, indicando en manuscrito
el numero de ENT y fecha de radicacién en Siapinc) ; el procedimiento para el tramite y
gestion para el pago es el descrito en los numerales 2.2, 2.3. y 2.4; de este documento.

4. Radicacion de facturas fisicas:

La radicacion de las facturas en fisico y los soportes para el pago de éstas se realizara por
ventanilla de correspondencia, ubicada en el primer piso del Instituto, junto con todos los
documentos en fisico requeridos (Rut, pago aportes parafiscales del mes inmediatamente
anterior a la expedicién de la factura, y demas documentos contractuales.

Quienes realicen el tramite interno para entregar la factura al supervisor administrativo del
contrato y una vez validada la informacion, debe elaborar el informe de supervision y el
ingreso de la factura en el sistema SAP. Luego entregar la factura en Central de Cuentas en
fisico con todos los documentos necesarios para iniciar el pago. No se recibiran facturas de
los supervisores administrativos a través de correo electrénico, por lo que las enviadas por
este medio se entienden por no recibidas en contabilidad - central de cuentas.

5. Correo para envio de facturas que no son electréonicas sino digitalizadas
(escaneadas) y los soportes de estas.

Con el fin de generar un correo centralizado para las facturas digitalizadas (escaneadas) y
los documentos soporte de esas facturas, se informa a los supervisores de contratos y a los
proveedores de bienes y servicios que aun no facturan electrénicamente, que el correo
habilitado para el envio de ésta informacién es facturaelectronicainc@cancer.gov.co. Sin
embargo, es preciso indicar que todas las facturas y sus soportes deben ser radicadas en
central de contabilidad-central de cuentas en fisico, sin excepcion.

La presente circular debe ser entregada a los proveedores de bienes y servicios del Instituto,
por parte del supervisor del contrato; con el fin de informar el proceso a seguir y asi gestionar
de manera adecuada y dar cumplimiento a la norma prevista para la recepcion de las
facturas electrénicas.
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En caso de cualquier inquietud por favor comunicarse con el supervisor del contrato para el
caso de los proveedores y con el Grupo Gestion de Contabilidad a los correos
contabilidad@cancer.gov.co. centraldecuentasinc@cancer.gov.co.

Atentamente,

Carolina Wiesner Ceballos
Directora General
DIRECCION GENERAL
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